BY2082 - Sektor Uygulamalari II Dersi

Ogretim Elemam Ogr. Gor. Mustafa UZER / Ogr. Gor. Kemal ERGUN
Oda Numarasi 153/152
Pazartesi 13:30-17:00 (MU)
Sali 08:30-10:00 / 15:30-17:00 (MU) 08:30-12:00 (KE)
Ofis Saatleri Carsamba 08:30-12:00 / 15:00-17:00- (MU) 13:30-15:00 (KE)
Persembe 08:30-12:00 / 13:30-17:00 (MU) 08:30-10:00 / 15:30-17:00 (KE)
Cuma 08:30-12:00 / 13:30-17:00 (MU) 08:30-12:00 / 13:30-17:00 (KE)
E-posta mustafa.uzer@gop.edu.tr / kemal.ergun@gop.edu.tr
Ders Zamani Pazartesi 08.15-12.00 (I. & II. Sube)
Derslik TOGUAIB-I/II (DERSIN YURUTULDUGU AKADEMIK/IDARI BIRIMLER)

Sektor Uygulamalari dersi kapsaminda; teorik olarak kazanilan mesleki bilgi, beceri

Dersin Amact ve yetkinlikleri/yeterlilikleri uygulamaya doniik olarak gelistirmek.

Etkili ve Giizel Konusma Uygulamalari

Etkili ve Giizel Konusma Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Nefes Tekniklerini ve Konugma Organlarint Kullanma Uygulamalari Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Ortama ve Kisiye Uygun Konusma Uygulamalar Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Temel Hukuk ve is Hukuku Uygulamalari

Hukuki Konularda Ornek Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Kisiler, Aile, Esya ve Borclar Hukuku Sistemi, Sézlesmeler ve Dava Siiregleri ile
Ilgili Orek Uygulamalar Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Isci-Isveren Iliskileri ve Sosyal Giivenlik Belgeleri ile ilgili Ornek Uygulamalar
Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Konu ve flgili Kazanimlar

Biirolarda Teknoloji Kullanimi Uygulamalari

Biiroda Teknolojik Araglar Uzerinde Uygulamalar Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Bilgisayar ve Iletisim Teknolojisini Tle Teknolojik Hizmetlerle lgili Ornek
Uygulamalar Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Ofis Programlari Uygulamalari

Bilgisayarda Metin Dosyalar1 Olusturabilir.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Sunu Olusturabilir, Matematiksel ve Mantiksal Islemler Yaparak Tablo, Dosya ve
Dokiiman Olusturabilir.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Veri Tabani Olusturabilir, Web islemlerini Yapabilir. (Ornek Olay Analizi Yapar)



https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/mustafa.uzer/mustafa-uzer
https://unis.gop.edu.tr/akademisyen/kemal.ergun/kemal-ergun
mailto:mustafa.uzer@gop.edu.tr
mailto:kemal.ergun@gop.edu.tr

Konu ve Tlgili Kazanimlar

Kamu-Qzel Kesim fliskileri Uygulamalar

T.C. Anayasasinda Belirtilen Temel Organlarmi Tanir ve liskileri Inceleyerek
Yorumlayabilir.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Kamu iktjsadi Tesebbiisler, Merkezi Yonetim ve Tagra Yonetimini Tanir ve
Tligkileri Inceler ve Yorumlayabilir. (Ornek Olay Analizi Yapar)

Ozerk, Bagimsiz ve Kismen Kamu Yénetimi Olan Kurumlart Tanir ve iliskilerini
Inceler ve Yorumlayabilir. (Ornek Olay Analizi Yapar)

Siyasi Parti, Sendika, Temsil, Vakif, Dernek, Hizmet Kurumlarini Tanir ve Iliskileri
Inceler ve Yorumlar. (Ornek Olay Analizi Yapar)

Ekonomi Uygulamalari

Ekonomi Kavrami, Firsat Maliyetleri ve Ekonomik Faaliyetleri Analiz Eder ve
Yorumlayabilir.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Ekonomik Hedef, Talep, Arz ve Piyasa Dengesini izler ve Yorumlayabilir.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Milli Gelir, Para, Enflasyon, Istihdam ve Issizligi Analiz Edebilir.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Muhasebe ve Bilgisayar Muhasebe Yazilimlar1 Uygulamalari

Muhasebe Islemleri Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Muhasebe Hesaplar1 ve Muhasebe Sisteminin Isleyisi Uygulamalarmi Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Varlik Hesaplar1 ve Kaynak Hesaplar ile Ilgili islem Yapar, On Muhasebe Islemleri
Uygulamalarim Yapar. (Orek Olay Analizi Yapar)

Finansal Raporlarla flgili Uygulamalar Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Stok Takibi, Cari Takibi, Cek-Senet Takibi, Banka Takibi ve Kasa Takibi
Uygulamalarin1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Ticari Hesaplama Uygulamalari

Oran ve Ortalama Hesaplamalar1 Uygulamalar1 Yapar. (Ormek Olay Analizi Yapar)

Yiizde, Maliyet, Kar, Zarar Hesaplamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Karisim ve Faiz Hesaplamalar1 Yapar, Iskonto Hesaplamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Mesleki Yabanci Dil Uygulamalari

Telefonda Yabanci Dilde Gériisme Uygulamalar1 Yapar. (Ornek Olay Analizi Yapar)

Yabanci Dilde Okuma ve Yazma Uygulamalari Yapar. (Omek Olay Analizi Yapar)

Mesleki Yazigmalar Yapar, Yiiz Yiize Goriismeler Yapar. (Ornek Olay Analizi
Yapar)

Konu ve flgili Kazanimlar

Isletme Uygulamalar

Isyeri Kurma Fikri Ornek Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Is Yeri Kurulus Islemleri Ornek Uygulamalar1 Yapar. (Ornek Olay Analizi Yapar)

Is Yerini Faaliyete Agma Ormek Uygulamalar1 Yapar. (Ornek Olay Analizi Yapar)

Uretim ve Pazarlama Faaliyetleri Uygulamalar1 Yapar
(Ornek Olay Analizi Yapar)




Miisteriyi Tanima ve Miisteri Memnuniyetini Artirma Ornek Uygulamalari Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Yonetim ve Organizasyon Uygulamalar

Yonetim Islevleri ilgili Ornek Olay Uygulamalar1 Yapar. (Ornek Olay Analizi
Yapar)

Insan Kaynaklarin1 Yonetimi Ornek Olay Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Toplam Kalite Yonetimi Uygulamalari

Kalite Yénetim Sitemleriyle flgili Onek Olay Uygulamalar1 Yapar.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Kalite Yonetim Sisteminin Altyapisi Ile flgili Omek Olaylari Inceler.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Kalite Standartlarmi Uygular.
(Ornek Olay Analizi Yapar)

Sektorde Biiro ve Yonetici Asistanhgi islemlerine Yardimer Olmak-I1

Sektorde; Mesleki Etik Degerlere Uyar, Sekreterlik ve Yénetici Asistanligi Islerine
Yardimc1 Olur, Teknolojik Cihazlar1 Kullanir, Bilgisayar Biiro Programlarini
Kullanir, Bilgisayarda Muhasebe Kayitlarinin Yapilmasina Yardimei Olur, Sektoriin
Kamu ve Ozel Kesim ile Olan iliskilerinde Yardime1 Olur, Toplant1 ve Organizasyon
Islemlerine Yardimci Olur, Mesleki Yabanci Dili Kullanir. (Omek Olay Analizi
Yapar)

Sektorde Biiro ve Yonetici Asistanhgi islemlerine Yardimer Olmak-I1

Sektorde; Mesleki Etik Degerlere Uyar, Sekreterlik ve Yénetici Asistanligi Islerine
Yardimer Olur, Teknolojik Cihazlar1 Kullanir, Bilgisayar Biiro Programlarin
Kullanir, Bilgisayarda Muhasebe Kayitlarinin Yapilmasina Yardimei Olur, Sektoriin
Kamu ve Ozel Kesim Ile Olan liskilerinde Yardimci Olur, Toplant: ve Organizasyon
Islemlerine Yardimci Olur, Mesleki Yabanci Dili Kullanir. (Omek Olay Analizi
Yapar)




Hafta Tarih Ders Konular: llgili Pro.g'r'am
Yeterligi
Etkili ve Glizel Konugma Uygulamalari
! 02.02.2026 (Ornek Olay Analizi) PY7
Temel Hukuk ve Is Hukuku Uygulamalari
2 09.02.2026 (Ornek Olay Analizi) PY8
Biirolarda Teknoloji Kullanimi Uygulamalari
3 16.02.2026 (Ornek Olay Analizi) PY9
Ofis Programlar1 Uygulamalar1
4 23022026 (Ornek Olay Analizi) PY10
Kamu-Ozel Kesim Iliskileri Uygulamalar
> 02.03.2026 (Ornek Olay Analizi) PY11
Ekonomi Uygulamalari
6 09.03.2026 (Ornek Olay Analizi) PY12
7 23.03.2026 Muhasebe ve Bllg}sgyar Muhasebe Yazilimlar: Uygulamalari PY13
(Ornek Olay Analizi)
Ticari Hesaplama Uygulamalari
8 30.03.2026 (Ornek Olay Analizi) PY14
04-12.04.2026 | Ara Smav %40
Mesleki Yabanci Dil Uygulamalari
9 13.04.2026 (Omek Olay Analizi) PY15
Isletme Uygulamalart
10 20.04.2026 (Ornek Olay Analizi) PY16
Yonetim ve Organizasyon Uygulamalari
11 27.04.2026 (Ornek Olay Analizi) PY16
Toplam Kalite Yo6netimi Uygulamalart
12 04.05.2026 (Ornek Olay Analizi) PY17
Sektorde Biiro ve Yonetici Asistanhig1 Islemlerine Yardimei Olmak-11
13 11.05.2026 (Ornek Olay Analizi) PY20
14 18.05.2026 Sektorde Biiro ve .Y.énetlcl Asistanlig1 Islemlerine Yardimei Olmak-II PY20
(Ornek Olay Analizi)
02-12.06.2026 | Donem Sonu Sinavi %60
17-25.06.2026 | Biitiinleme Sinavi %60
Ogrencilerin Universitemiz Idari Birimlerindeki uygulama performanslari, devam durumlar dikkate
aliarak; ilgili birimin idari amirlerinin ve dersin sorumlusu 6gretim elemanin degerlendirmeleri esas
alinmaktadir. Bir vize ve bir final notu verilmektedir.
Vizenin ortalamaya katkisi %40, final sinavinin %60’tir. Gegme notu 100 {izerinden 60’tir.
BASARI DEGERLENDIRME FORMU
Ogrencinin Adi ve Soyadi: Tl?gf]l(iqu(l)liEAiillj(?N
Uygulama Yaptig Birim: 0-59 | 60-70 | 71-85 (86-100
1. Caligma Saatlerine Uyma.
2. Gerektiginde Is Saatlerinin Diginda da Calisma Bilincine Sahip Olma.
Degerlendirme 3. Ortak Caligma Yapabilme, Paylagim.

4. Gelismeye Agik Olma, Ogrenme Istegi.

5. Isiyle Tlgili Sorumluluk Alma.

6. Calistig1 Ise Dikkatini Verme.

7. Isin Gerektirdigi Teknik Alt Yapiya Sahip Olma.

8. Yaptig1 Isle Tlgili; Arag-Gereg ve Teknigi Kullanma.

9. Isle Tlgili Onceliklerini Belirleme, Zamani ve Kaynaklar1 Etkin Kullanma.

10. Karsilasilabilecek Problemleri Onceden Gériip Gerekli Onlemleri Alma.

11. Kurumsal Yazili ve Sézlii Iletisim Kurallarmi Uyma.

12. Karsilagtig1 Sorunlar1 Kavrama, Sorunu Olusturan Sebepleri Teshis Etme.

13. Eldeki Coziim Segeneklerini Degerlendirerek Uygun Segenekleri Bulma.

14. Problemleri Ayrintilarina Dikkat Ederek Zamaninda Coziimleme.

15. Amir, Is Arkadasi ve Personelle iliskileri.




Ornek Olay Analizi

ORNEK OLAY

Bir 6gleden sonraydi yonetim bana yerinden seslenip biiroda kizinin fotografinin olup olmadigini
sordu. Ben de hemen yerimden kalkip yoneticimin odasina dogru yoneldim. Odasma girdigimde
fotograflarin bulundugu ¢ekmecenin baginda buldum kendisini. Kendisi fotograflara bakti ve kizinin
fotografinin bulunmadigimi ve kizini fotograf c¢ektirmesi i¢in uyarmami istedi. Ben de kizi ile

goriistiim ve fotograf ¢ektirmesini sagladim.

iki giin sonra sabah yoneticim fotograflarla biiroya gelmis. Cekmeceyi agmis ve daha énce de fotograf
oldugunu gérmiis. Bana bundan sonra her isini kendisinin yapacagini sdyledi. Bu tarz bir konusma
sahsim adina bana burada ihtiya¢ olmadigimni her isini kendi yapacaksa benim orada gereksizligimi
ortaya g¢tkardigini diisiindiim ve o giiniin aksamiizeri isi birakmaya karar verdim. Yoneticimle
aksamiizeri gorligiip isi birakacagimi soylemeye karar verdim. Kendisine goriismek istedigimi
bildirdim. Ve konusmamiz sonrasinda sabahtan evden ¢ok stresli olarak ¢iktigimi ve biiroya gelince
fotograflari da goriince sinirlendigini iletti. Sonug olarak yorecimin sabah iki siniri benim lizerimde

patlak vermisti.

Ornek Olay Analizi Sorular

1. Yoneticiler zaman zaman baska nedenlerle yasadiklari gerginligi sekreterlerini ya da
diger yakin ¢alisma arkadaslarina yansitirlar, nasil bir davranis sergilemeliyiz?

2. Olayda sizce sekretere ¢cok alingan mi1 yoksa siz de olsaniz istifa etmeyi mi diisiindiiniiz?
Neden?

3. Yoneticiler bu tiir stresli anlarinda nasil davranmak, ¢evrelindekileri kirmamak igin

Onlem alabilir?
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